
Steps	
  in	
  creating	
  online	
  worksheets	
  (tests,	
  or	
  assessments)	
  using	
  rSchooltoday.	
  

1. Click	
  on	
  the	
  Edit	
  button	
  next	
  to	
  Edit	
  Teacher	
  Information	
  and	
  Class	
  Content	
  

	
  
	
  

2. Begin	
  by	
  making	
  sure	
  that	
  your	
  General	
  Information	
  and	
  Classes	
  are	
  set	
  up	
  using	
  the	
  
appropriate	
  tabs.	
  

a. Click	
  Class	
  Content	
  Tab	
  
b. Click	
  the	
  Online	
  Worksheets	
  button	
  

	
  

	
   	
  



3. The	
  Online	
  Worksheet	
  window	
  will	
  look	
  like	
  this	
  (Always	
  click	
  Save	
  Changes	
  before	
  you	
  
move	
  onto	
  the	
  next	
  tab):	
  

a. Click	
  on	
  the	
  Subjects	
  tab	
  
i. Type	
  in	
  subjects	
  you	
  would	
  like	
  to	
  have	
  on	
  your	
  classes’	
  webpage.	
  

	
  
b. Click	
  on	
  the	
  Test	
  Names	
  tab	
  

i. Select	
  Subject	
  in	
  the	
  drop	
  down	
  
ii. Select	
  Add	
  New	
  Worksheet	
  or	
  Worksheet	
  Library	
  

	
  



	
  

iii. Type	
  in	
  Worksheet	
  Name	
  
iv. Make	
  decisions	
  about	
  sharing,	
  scoring,	
  and	
  reporting	
  of	
  test	
  results	
  
v. Click	
  on	
  Save	
  Changes	
  

	
  
	
  

c. Click	
  on	
  Questions	
  Tab	
  
i. Find	
  Subject	
  Name	
  in	
  the	
  drop	
  down	
  
ii. Find	
  Test	
  Name	
  in	
  the	
  drop	
  down	
  
iii. Click	
  on	
  Add	
  New	
  Question	
  

	
  
	
  



	
  

iv. Choose	
  the	
  type	
  of	
  question	
  you	
  would	
  like	
  to	
  add	
  and	
  click	
  Continue.	
  

	
  
	
  
	
  

v. Type	
  in	
  needed	
  information	
  in	
  the	
  fields.	
  
vi. If	
  you	
  want	
  to	
  upload	
  an	
  image	
  to	
  put	
  on	
  the	
  question,	
  click	
  Browse	
  and	
  

then	
  find	
  the	
  image.	
  
vii. Click	
  Save	
  Question	
  when	
  finished.	
  

	
  
	
  

d. Continue	
  steps	
  iii	
  –	
  vii	
  until	
  you	
  have	
  completed	
  all	
  of	
  your	
  test	
  questions.	
  

	
  

	
  



	
  

e. When	
  you	
  are	
  finished:	
  
i. Use	
  the	
  Preview	
  link	
  to	
  preview	
  each	
  question	
  
ii. You	
  may	
  Print	
  using	
  the	
  Print	
  button	
  	
  
iii. You	
  may	
  move	
  the	
  questions	
  around	
  using	
  the	
  Move	
  arrows	
  
iv. You	
  may	
  put	
  the	
  questions	
  in	
  random	
  order	
  using	
  the	
  randomize	
  order	
  

check	
  box.	
  
v. Click	
  on	
  Back	
  to	
  Teachers	
  when	
  you	
  are	
  comfortable	
  with	
  your	
  Online	
  

Worksheet.	
  

	
  


